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Usmernenie ¢. U/05/2024

zo dnia 27. decembra 2024, ktorym sa prijima Organiza¢ny poriadok Centra pravnej

1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)
(7)

pomoci
CRZ: 144427/2024

PRVA CAST
VSEOBECNE USTANOVENIA

ClL1
Zakladné ustanovenia
Organizacny poriadok Centra pravnej pomoci (dalej len ,,Organiza¢ny poriadok®) je

zékladnym internym riadiacim aktom Centra pravnej pomoci (d’alej len ,,Centrum®).

Organizacny poriadok v sulade so v§eobecnymi zavdznymi pravnymi predpismi a Statitom
centra (dalej len ,,Statut*) ustanovuje vnutorné organizacné cClenenie centra, rozsah
opravneni a zodpovednosti veducich zamestnancov centra, ako aj d’al§ich zamestnancov

centra, posobnost’ a vzdjomné vztahy organizacnych utvarov centra (d’alej len ,,utvar®).

Centrum plni funkciu zamestnavatela pre vsetkych zamestnancov centra, ktori maju
S centrom uzatvoreny pracovny pomer, alebo ktori vykondvaju prace na zéklade dohod
0 pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru (d’alej len ,,zamestnanec®), ak
osobitny predpis neustanovuje inak.!) Centrum zabezpeluje plnenie tloh, ktoré mu
vyplyvaji z pravnych vztahov pri vykondvani price vo verejnom zaujme a Z inych

pracovnopravnych vztahov.

Veduicim zamestnancom pre ucely tohto organiza¢ného poriadku je
a) riaditel’ centra (d’alej len ,,riaditel),

b) tajomnik,

c) veduci odboru,

d) veduci kancelarie.

Na ucely tohto organizacného poriadku méa veduci kancelarie riaditela postavenie

veduceho odboru a Supervizor Call centra ma postavenie vediceho kancelarie.
Organizacny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov centra.

Organizacna Struktura centra ako schéma jeho organiza¢ného cClenenia je uvedend v

prilohe.

D § 4 zékona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov
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1)

()

(3)
(4)

()

(1)
)

3)

Cl.2
Organizacné Clenenie centra
Centrum plni tlohy v tutvaroch, ktorymi su:

a) odbor,
b) kancelaria centra,

c) referat.

Odbor je veducim organizacnym stupiiom riadenia a rozhodovania a nositel'om tloh centra
vo vymedzenych oblastiach Cinnosti. Odbor zabezpecuje ucelenu a komplexnu oblast’
koncepcnych, odbornych, metodickych, spravnych a kontrolnych ¢innosti. Odbor sa moze

Clenit’ na referaty.
Kancelaria centra je utvar zabezpecujtci tilohy podl’a osobitného predpisu.?)

Referat je utvar zabezpecujici spravidla tlohy suvisiace s pracou odboru alebo Specifické
ulohy podla osobitnych zdkonov, ktoré vecne spolu suvisia. Referat moze byt zacleneny
do odboru, kancelarie alebo do priamej riadiacej posobnosti riaditela. Zamestnancov
referatu riadi veduci odboru, do ktorého je referat zacleneny, veduci kancelarie centra alebo
riaditel’.
Na ucely tohto organizacného poriadku ma
a) kancelaria riaditel'a postavenie odboru,
b) kancelaria tajomnika postavenie referatu,
c) Call centrum postavenie kancelarie centra,
d) konzulta¢né pracovisko postavenie referatu.
CL3

Riaditel’
Riaditel’ je Statutarnym organom centra, riadi centrum a zodpoveda za jeho ¢innost’.
Riaditel'a v Case jeho nepritomnosti zastupuje tajomnik. Riaditel’ méze pisomne poverit’ aj
iného zamestnanca, aby ho zastupoval v nim uréenom rozsahu.
Riaditel najma:
a) priamo riadi

1. tajomnika,

2. veducich odborov, veducich kancelarii,

2 7akon &. 327/2005 Z. z. o poskytovani pravnej pomoci osobam v materialnej nidzi a o zmene a doplneni zadkona

¢. 586/2003 Z. z. o advokacii a o zmene a doplneni zakona ¢. 455/1991 Zb. o Zivnostenskom podnikani
(zivnostensky zékon) v zneni neskorsich predpisov v zneni zakona ¢. 8/2005 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
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(4)

3. zamestnancov odboru, ak prislusny odbor nema vedaceho,

b) zodpoveda za zabezpelenie primeranej a rovnhomernej dostupnosti sluzieb centra a na
tento ucel zriad'uje/zrusuje prislusné atvary a urcuje ich uzemnt pdsobnost’; pripadne
rozhoduje 0 zmene sidla Gtvaru,

€) zodpoveda za vytvaranie arozvijanie systému finan¢ného riadenia a hospodarne,
efektivne, acelné a Gicinné pouzitie verejnych prostriedkov,

d) zriad’uje poradné organy vo vymedzenych oblastiach,

e) schvaluje a vydava
1. vyrocnu spravu centra za predchadzajuci kalendarny rok,

2. interné riadiace akty (d’alej len ,,JRA*),
3. plan verejného obstaravania,

f) rozhoduje o veciach, o ktorych mu rozhodovanie vyplyva z prislusnych vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov alebo IRA, o zasadnych otazkach a postupoch patriacich
do pdsobnosti centra a 0 veciach, v ktorych si rozhodovanie vyslovne vyhradil,

g) rozhoduje v odvolacom konani podl'a osobitnych predpisov,®)

h) presetruje staznosti, ak ide o pripady staznosti proti vybavovaniu st'aznosti alebo
staznosti proti postupu organiza¢ného utvaru, ktory je prislusny na vybavenie st'aznosti;

i) vymentiva a odvolava veducich odborov, tajomnika a vedlcich kancelarii centra;
Vv pripade ich odvolania alebo v inych nevyhnutnych pripadoch méze doc¢asne poverit
iného zamestnanca vedenim odboru, kancelarie alebo referatu,

J) predklada navrh koncepcie €innosti centra na obdobie nasledujicich dvoch rokov
ministrovi spravodlivosti Slovenskej republiky,

K) predklada navrh rozpoétu centra Ministerstvu spravodlivosti Slovenskej republiky
(d’alej len ,,ministerstvo*),

I) zvolava a vedie rokovania Rady Centra pravnej pomoci (d’alej len ,,rada®),

m)plni d’alsie Glohy podl'a osobitnych predpisov alebo IRA.

Na ucely zabezpecenia plynulého chodu centra, odbremenenia pracovnej zatazenosti
utvarov a riadneho a v€asného plnenia zadanych Uloh je riaditel’ opravneny prikazom
riaditel'a podl'a ¢1. 10 ods. 1 pism. b) poverit’ utvar alebo konkrétneho zamestnanca plnenim
urcitych uloh, ktoré spadaja do pdsobnosti iného tutvaru. Riaditel’ v prikaze ur¢i rozsah

poverenia.

3§ 58 ods. 2 zékona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani (Spravny poriadok) v zneni neskorsich predpisov.
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ClL4
Tajomnik
(1) Tajomnik priamo riadi referat kancelarie tajomnika, ktory zabezpecuje tlohy v ramci

agendy tajomnika.

(2) Tajomnik usmernuje, koordinuje a kontroluje plnenie uloh vyplyvajucich z Cinnosti

utvarov centra.

(3) Tajomnik najma:
a) priamo riadi zamestnancov kancelarie tajomnika,
a) zodpoveda za
i. rieSenie a realizaciu uloh centra patriacich do posobnosti tajomnika,
ii.  vcasnost plnenia zadanych pracovnych tloh riaditel'om,
iii. plnenie uloh stvisiacich so spravou majetku a uloh vyplyvajacich z predpisov
0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a z predpisov o ochrane pred poziarmi,

b) rozhoduje o ulohach a o veciach, ktoré st v pésobnosti kancelarii tajomnika, o ktorych
mu rozhodovanie vyplyva z prisluSnych vSeobecne zavéznych pravnych predpisov
alebo IRA,

) pripravuje rozhodnutia pre riaditel’a v odvolacom konani,

d) pripravuje rozhodnutia pre riaditel’a v spravnom konani,

e) pripravuje riaditelovi podklady k presetreniu staznosti podl'a ¢l. 3 bodu 3 pism. h),

f) kontroluje a hodnoti plnenie pracovnych tloh podriadenych zamestnancov,

g) pravidelne informuje riaditel’a o ¢innosti nim riadené¢ho referatu,

h) schval'uje tuzemské pracovné cesty zamestnancov referatu; zahraniéné pracovné cesty
schval'uje po predchadzajicom pisomnom suhlase riaditel'a centra,

i) navrhuje zvySenie resp. znizenie osobného priplatku a odmien zamestnancom referatu,

J) na zéklade poziadaviek zodpovedného =zamestnanca poskytuje pisomné udaje
a podklady pre potreby zabezpecenia slobodného pristupu k informaciam,

K) plni d’alsie tlohy podl’a pokynov riaditel’a centra,

I) zodpoveda za vedenie agendy referatu podla platného registratirneho poriadku a
registratirneho planu centra,

m) zabezpecuje ¢innosti v rozsahu podpisovych a dispozi¢nych opravneni.
CL5
Vedici odboru

(2) Veduci odboru riadi, kontroluje a zodpoveda za ¢innost prislusného odboru.

(3) Veduci odboru najma:
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(1)
(2)

a) priamo riadi zamestnancov odboru a referatov, ktoré st v jeho priamej riadiacej
pOsobnosti,

b) zodpoveda za

I. rieSenie a realizaciu uloh centra patriacich do pdsobnosti odboru,
ii. vcCasnost’ plnenia zadanych pracovnych tuloh riaditel'om,
iii. plnenie uloh suvisiacich so spravou majetku a uloh vyplyvajicich z predpisov
0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a Z predpisov o ochrane pred poziarmi,

Iv. vypracovanie a zasielanie Statistickych udajov ohl'adom ¢innosti prislusného odboru

na spracovanie kancelarii riaditel’a,

c) rozhoduje o ulohach a o veciach, ktoré st v pdsobnosti odboru, o ktorych mu
rozhodovanie vyplyva z prislusnych vSeobecne zaviznych pravnych predpisov alebo
IRA,

d) kontroluje a hodnoti plnenie pracovnych tloh podriadenych zamestnancov,

e) pravidelne informuje riaditela o ¢innosti nim riadeného odboru a podriadeného
referatu,

f) schvaluje tuzemské pracovné cesty zamestnancov odboru a podriadené¢ho referatu;
zahrani¢né pracovné cesty schvaluje po predchadzajucom pisomnom suhlase riaditel'a
centra,

g) navrhuje zvySenie resp. znizenie osobného priplatku a odmien zamestnancom odboru,
referatu,

h) poskytuje na zaklade poziadaviek zodpovedného zamestnanca pisomné udaje
a podklady pre potreby zabezpecenia slobodného pristupu k informécidm,

i) plni d’alsie ulohy podl'a pokynov riaditel'a centra,

J) zodpoveda za vedenie agendy odboru anim riadeného referatu podl'a platného
registratirneho poriadku a registratirneho planu centra,

k) zabezpecuje ¢innosti v rozsahu podpisovych a dispozi¢nych opravneni.

ClL6
Vedici kancelarie centra

Veduci kanceldrie centra riadi, kontroluje a zodpoveda za ¢innost’ prisluSnej kancelérie.

Veduci kancelarie najmé

a) priamo riadi zamestnancov kancelarie centra a referatov, ktoré su v jeho priamej
riadiacej posobnosti,

b) zodpoveda za

1. rieSenie a realizaciu uloh centra patriacich do pdsobnosti kancelarie centra,
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2. vcasnost plnenia zadanych pracovnych tloh riaditel'om,

3. plnenie uloh stvisiacich so spravou majetku a uloh vyplyvajacich z predpisov
0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a z predpisov o ochrane pred poziarmi,

4. vypracovanie a zasielanie $tatistickych tidajov ohl'adom ¢innosti kancelarie centra na
spracovanie kanceldarii riaditel’a,

c) rozhoduje o ulohach a o veciach, ktoré su v posobnosti kancelarie centra, o ktorych mu
rozhodovanie vyplyva z prislusnych vSeobecne zaviznych pravnych predpisov alebo
IRA,

d) rozhoduje v ramci prvostupfiového konania o naroku na pravnu pomoc, o preruseni
alebo zastaveni spravneho konania podl'a zdkona o sprdvnom konani (Spravny
poriadok),

e) plni ulohy centra vrozsahu pdsobnosti kancelarie centra apisomne poveruje
zamestnancov V jeho priamej riadiacej posobnosti na plnenie tloh centra podla § 5b
ods. 3 a ods. 5 zakona,

f) kontroluje a hodnoti plnenie pracovnych tloh podriadenych zamestnancov,

g) pravidelne informuje riaditel’a o ¢innosti nim riadenej kancelarii centra,

h) schvaluje tuzemské pracovné cesty zamestnancov kanceldrie; zahrani¢né pracovné
cesty schval'uje po predchadzajucom pisomnom sthlase riaditel’a centra,

i) navrhuje zvySenie resp. zniZenie osobného priplatku a odmien zamestnancom
kancelarie,

J) poskytuje na =zaklade poziadaviek zodpovedného zamestnanca pisomné udaje
a podklady pre potreby zabezpecenia slobodného pristupu k informécidm,

K) plni d’alsie tlohy podl’a pokynov riaditel’a centra,

I) zodpoveda za vedenie agendy kancelarie podl'a platného registraturneho poriadku a
registratirneho planu centra,

m) zabezpeCuje ¢innosti v rozsahu podpisovych a dispozi¢nych opravneni.

ClL.7
Zastupca veduceho kancelarie, odboru a referatu

(1) Veduci kancelarie pisomne poveri zastupovanim pravnika kancelarie, ktory ho zastupuje

V rozsahu jeho prav a povinnosti v ¢ase jeho nepritomnosti.

(2) Zastupcom vedtceho kancelarie moze byt len pravnik, ktory ma ukoncené vysokoskolské

vzdelanie druhého stupiia v Studijnom odbore pravo na pravnickej fakulte vysokej Skoly v
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Slovenskej republike alebo ma uznany doklad o vysokoskolskom pravnickom vzdelani

druhého stupiia vydany zahrani¢nou vysokou skolou.

(3) Veduci kancelarie centra moze pisomne poverit’ zamestnanca kancelarie centra aj v inych

pripadoch, aby ho zastupoval v uréenom rozsahu.

(4) Veduci odboru pisomne poveri vrozsahu jeho prav a povinnosti zastupovanim

zamestnanca odboru, ktory ho zastupuje v ¢ase jeho nepritomnosti.

(5) Zastupcom vediceho odboru mdze byt len zamestnanec prislusného odboru s ukon¢enym

vysokosSkolskym vzdelanim II. stupna.

(6) Veduci odboru moéze pisomne poverit zamestnanca prislusného odboru aj v inych

pripadoch, aby ho zastupoval v nim ur¢enom rozsahu.

(7) Tajomnik pisomne poveri v rozsahu jeho prav a povinnosti zastupovanim pravnika odboru

tajomnika, ktory ho zastupuje v ¢ase jeho nepritomnosti.

(8) Zastupcom tajomnika méze byt pravnik, ktory ma ukonéené vysokoSkolské vzdelanie
druhého stupna v Studijnom odbore pravo na pravnickej fakulte vysokej Skoly v Slovenske;j
republike alebo ma uznany doklad o vysokoSkolskom pravnickom vzdelani druhého stupna

vydany zahrani¢nou vysokou $kolou.

(9) Tajomnik mdze pisomne poverit’ zamestnanca prislusného odboru aj v inych pripadoch,
aby ho zastupoval v nim ur¢enom rozsahu.
CL8

Podpisové a dispozi¢né opravnenia
(1) Vyluéné podpisové opravnenie na podpisovanie vSetkych pisomnosti v mene centra ma

riaditel’, ak zakon, Statit alebo tento organizany poriadok neustanovuje inak. Riaditel

podpisuje najma

a) rozhodnutia v spravnom konani podl'a osobitnych predpisov,*)

b) rozhodnutia v odvolacom konani podl'a osobitnych predpisov,?)

c) listiny tykajuce sa centra, ktoré vyzaduji podpis Statutarneho organu, najma tie, ktorych
obsah sa bezprostredne tyka vzniku, zmeny alebo zaniku pravneho vzt'ahu centra alebo

pracovnopravneho vztahu k centru,

) Napriklad § 11 zdkona &. 71/1967 Zb. v zneni neskorsich predpisov.
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d)

zmluvy a dokumenty suvisiace s ¢innostou centra financovanou zinych ako
rozpoctovych prostriedkov centra, poverenia zamestnancov na zastupovanie centra pred

sudmi, orgdnmi $tatnej spravy a samospravy.

(2) Tajomnik je opravneny

a)

b)

podpisovat’ koreSpondenciu vedent s inymi subjektmi v rozsahu zverenej posobnosti,
ktorych obsah sa bezprostredne netyka vzniku, zmeny alebo zéniku pravneho vzt'ahu

centra, ak d’alej nie je stanovené inak,

zamestnancom v jeho priamej riadiacej posobnosti tie pisomnosti, ktorych obsah sa

bezprostredne netyka vzniku, zmeny alebo zaniku pracovnopravneho vztahu k centru,

protokol o vysledku kontrolnej akcie alebo mimoriadnej kontrolnej akcie, ktora bola
vykonana kontrolnou skupinou na zaklade pisomného poverenia riaditel'a centra v nim

riadenom organiza¢nom Utvare.

(3) Veduci odboru je opravneny podpisovat

a) korespondenciu vedenu s inymi subjektmi v rozsahu zverenej posobnosti prislusného

odboru, ktorych obsah sa bezprostredne netyka vzniku, zmeny alebo zaniku pravneho

vzt'ahu centra, ak d’alej nie je stanovené inak,

b) zamestnancom V jeho priamej riadiacej pdsobnosti tie pisomnosti, ktorych obsah sa

bezprostredne netyka vzniku, zmeny alebo zaniku pracovnopravneho vztahu k centru,

c) protokol o vysledku kontrolnej akcie alebo mimoriadnej kontrolnej akcie, ktora bola

vykonana kontrolnou skupinou na zéklade pisomného poverenia riaditel’a centra v nim

riadenom organizacnom utvare.

(4) Veduci pravneho odboru je dalej ako organ v prvom stupni opravneny podpisovat’ najma:

a)
b)

c)

d)

rozhodnutia 0 odmene za pravne zastupovanie podl'a § 15 zékona,

rozhodnutia 0 odmene mediatora podl'a §11a zakona,

rozhodnutia v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam
a 0 zmene a doplneni niektorych zédkonov,

rozhodnutia v zmysle Spravneho poriadku,

vybavenie st'aznosti V zmysle zédkona ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach,

za ucelom hospodarneho a efektivneho vedenia spravneho konania a odbremenenia
ucastnikov konania v spravnom konani podla zdkona je d’alej opravneny vydavat

opatrenia na zluc¢enie alebo rozdelenie spisov.
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(5)

(6)

(")

1)
()

©)

(4)

Veduci kancelarie centra je v rozsahu svojej posobnosti opravneny podpisovat: pisomnosti
podla odseku 3 a poverenia zamestnancov na zastupovanie centra pred sudmi, organmi

Statnej spravy a samospravy v suvislosti s plnenim ¢innosti kancelarie.

Veduci kancelarie centra, s vynimkou Supervizora Call centra, je dalej opravneny

podpisovat’ rozhodnutia o naroku na poskytnutie pravnej pomoci podl'a zékona (d’alej len

,»harok®) v prvom stupni spravneho konania, najmi rozhodnutia o

a) priznani alebo nepriznani naroku,

b) odnati naroku,

C) odmietnuti opatovne priznat’ narok,

d) preruseni konania,

e) zastaveni konania,

f) navrh na vyhlasenie konkurzu fyzickej osoby,

g) za ucelom hospodarneho a efektivneho vedenia spravneho konania a odbremenenia
ucastnikov konania v spravnom konani podla zékona je d’alej opravneny vydavat

opatrenia na zlucCenie alebo rozdelenie spisov.

Veduci kancelarie centra, s vynimkou supervizora Call centra a vedaci pravneho odboru
mdze pisomne poverit podriadeného zamestnanca podpisovanim d’al§ich pisomnosti
okrem pisomnosti uvedenych v odsekoch 3 a 4, a to najméa
a) vyzvy,
b) tradné zaznamy,
C) procesné rozhodnutia v spravnom konani, okrem rozhodnutia o zastaveni konania.
CL9
Konzulta¢né a poradné organy riaditel’a
Stalym konzultacnym orgénom riaditel’a je rada.
Riaditel’ zriad’'uje podl'a potreby d’alSie poradné organy, komisie a pracovné skupiny,
najma
a) komisiu pre posudzovanie naroku na poskytnutie pravnej pomoci z dovodov hodnych
osobitného zretel'a podl'a § 6b zakona,
b) skodovt komisiu,
¢) komisiu podl'a ¢l. 5 ods. 5 Statutu.
Zlozenie, posobnost’ a spdsob rokovania poradnych organov, komisii a pracovnych

skupin bliZSie upravuji IRA.

V pripade potreby je riaditel’ opravneny zriadit’ 1 d’alSie poradné organy.

9|Strana



1)

)

1)

()

(3)

CL 10
IRA
IRA centra su:

a) usmernenie centra,
b) prikaz riaditel’a,
¢) metodicky pokyn

d) e — porada riaditela.

Pripravu, preroktvanie, schval’ovanie, vydavanie, evidovanie a publikovanie IRA upravuje
osobitné usmernenie centra.
ClL 11

VSeobecné Cinnosti utvarov
Utvary v ramci svojej posobnosti zabezpecujil najma tieto vSeobecné ¢innosti:

a) vyjadruja sa k navrhom dokumentov a materialov v ramci interného pripomienkového
konania,

b) v rozsahu svojej posobnosti
1. vypracovavaju stanoviska,
2. vypracovavaju a podiel'aju sa na tvorbe navrhov IRA,

C) zabezpecujh spravu registratiry podl'a registratirneho poriadku a registratirneho planu
centra v ramci svojej posobnosti,

d) zabezpecuji ochranu osobnych tdajov,

e) vypracovavaju podklady pre plnenie tiloh pri spristupfiovani informacii,

f) vykonavaju zakladnu finanénti kontrolu podl'a osobitného predpisu,®)

g) podiel'aju sa na plneni d’al§ich uloh vyplyvajtcich z osobitnych pravnych predpisov
a pokynov riaditel’a,

h) evidujt a spracovavaju korespondenciu centra.

Utvary st povinné vykonavat' ¢innosti v svojej pdsobnosti hospodarne, efektivne a Gicelne,
vzajomne spolupracovat’, poskytovat’ si vzajomnu su¢innost’, informécie, udaje, stanoviska
a pripomienky, vzdjomne si pomahat’, spolupracovat pri h'adani novych rieSeni a spolo¢ne
riesit’ koncepéné tilohy centra. Utvary si povinné prerokiivat’ navrhované opatrenia

S utvarmi, ktorych sa tieto opatrenia tykaju a dodrziavat’ uréené lehoty.

Ak sa plnenie urcitej ulohy tyka posobnosti viacerych ttvarov, zabezpecuje ako gestor jej

vybavenia ten Utvar, ktorého pdsobnost’ je v rieSeni Ulohy rozhodujlca, a ktory bol na

% § 7 zékona ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole audite a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov V zneni
neskorsich predpisov.
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plnenie tulohy urceny riaditelom. Ostatné uUtvary si mu povinné na poziadanie
a Vv stanovenej lehote poskytovat’ sucinnost. Ak gestor namieta, ze plnenie ulohy je
V posobnosti iné¢ho utvaru, vznikne kompetencny spor. Kompetenéné spory riesia veduici

odborov dohodou. Ak nepride k dohode, rozhodne 0 kompetenénom spore riaditel’.

(4) Utvary st povinné poskytovat’ su¢innost’ aj inym osobam podl'a osobitnych predpisov.°)

DRUHA CAST
UTVARY

Cl 12
Kancelaria riaditel’a
(1) Kancelaria riaditel’a organizuje, riadi a zabezpecuje administrativny chod centra najma:

a) zabezpecuje a koordinuje pripravu
1. podkladov na rokovania poradnych orgénov riaditel’a,
2. podkladov na rokovania riaditela s veducimi kancelarii, s vedicimi odborov a
S inymi organmi,
3. Cinnosti zabezpeCovanych viacerymi Utvarmi, ktoré suvisia s plnenim povinnosti
riaditel’a,
4. statistik suvisiacich s ¢innost’ou centra,
5. vyro¢nych sprav centra,
6. podkladov pre koncepcné dokumenty centra.
b) na zaklade pokynov riaditela zabezpecCuje a koordinuje plnenie uloh vo vecnej
pdsobnosti riaditel'a alebo centra,
C) posudzuje a spraciiva materialy, pisomnosti a podklady predkladané pre potreby, na
podpis alebo rozhodnutie riaditel’a,
d) vedie evidenciu IRA centra,
e) centralne eviduje memoranda o spolupraci adohody o spolupraci s pravnickymi

fakultami.

(2) Do kancelarie riaditela je zacleneny referat registratiry a archivacie, ktory najma

zabezpecuje vykon spravy registratiry pre potreby centra, vedie a spravuje registratiru

8 Napriklad zdkon ¢. 357/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, zdkon &. 39/1993 Z. z. o Najvy$Som kontrolnom
urade Slovenskej republiky vV zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 10/1996 Z. z. o kontrole v $tatnej sprave v zneni
neskorsich predpisov.
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centra, zabezpecuje a zodpoveda za archivovanie agendy centra v sulade s registratirnym

poriadkom centra.

ClL 13
Pravny odbor

Pravny odbor najmaé:

1)

a) koordinuje a metodicky riadi utvary, okrem pripadov, v ktorych je koordinovanie

a metodické riadenie podl’a tohto organiza¢ného poriadku zverené inym utvarom,

b) utvarom poskytuje vyklady, stanoviska a pripomienky k aplikatnym nejasnostiam
pravnych predpisov, ktoré sa vzt'ahuji na ¢innost’ pravneho odboru,
C) Vv rozsahu svojej posobnosti zastupuje centrum pred sidmi, organmi $tatnej spravy

a samospravy, najmi v sudnych konaniach proti rozhodnutiam pravneho odboru,

d) zabezpeCuje ulohy vramci agendy slobodného pristupu k informaciam podla
osobitného predpisu,’) ak nie st v pdsobnosti inych ttvarov,
e) zabezpecuje tlohy v ramci agendy staznosti a peticii, najma

1. vedie evidenciu staznosti a peticii, prijima, presetruje a vybavuje staznosti a peticie
podl'a osobitnych predpisov®,

2. za centrum spracovava informdaciu o vybavovani staznosti a peticii za predchadzajici
rok apredklada ju na prerokovanie riaditelovi vzdy k 31.janudru nasledujiceho
kalendarneho roka.

f) rozhoduje o nahrade trov pravneho zastapenia podl'a § 15 zakona ako spravny organ

V prvom stupni,

g) rozhoduje 0 odmene mediatora podl'a § 11a zakona ako spravny organ v prvom stupni,

h) vedie Statistiku vydanych rozhodnuti o odmene advokata za pravne zastupovanie
a 0 odmene medidtora; spravu k Statistike za prislusny rok predloZzi riaditel'ovi centra

vzdy do 31. janudra nasledujuceho kalendarneho roka.

Cl 14
Odbor ekonomiky, spravy a personalnej agendy
Odbor ekonomiky, spravy a persondlnej agendy (d’alej len ,,OESaPA*) zabezpecuje

plnenie Uloh centra na useku finanéného riadenia, najmd v oblasti rozpoctu,

) Zakon ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informéaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon
o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov.

8 Napriklad zdkon ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich predpisov, zékon ¢. 85/1990 Zb. 0 peti¢nom
prave v zneni neskorsich predpisov.
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financovania, uétovnictva a vykaznictva, finan¢nej kontroly, miezd, personalnej agendy,

spravy majetku, spravy pohl'adavok, useku autodopravy,

a) na tseku rozpoctovania a financovania najma:

1.

vypracovava navrh rozpoctu centra na nasledujuce obdobia na zéklade pokynov
Ministerstva spravodlivosti SR,

zabezpecuje rozpis zavaznych ukazovatel'ov rozpoctu centra v oblasti prijmov
a vydavkov, vykondva rozpoctové opatrenia, vnutorné rozpoctové opatrenia a vedie
ich operativnu evidenciu,

zodpoveda za realizaciu rozpoctu centra, riadi a kontroluje Cerpanie rozpoctovych
prostriedkov v priebehu roka,

zabezpeCuje vypracovanie materialov ekonomického charakteru a rozborov
hospodarenia s rozpo¢tovymi prostriedkami,

zabezpecuje komplexné Cinnosti suvisiace so zu¢tovanim finanénych vztahov
centra, vratane plnenia zavidzkov voci tretim osobam (najma faktury, dobropisy,
trovy pravneho zastlpenia),

vykonava zdkladni finanéni kontrolu finanénych operacii v ramci svojej
pOsobnosti vzmysle zakona ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole, audite

a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov,

b) na Giseku uctovnictva a vykaznictva najma:

1.
2.

vedie Uctovnictvo centra,

zodpoveda za spracovanie mesacnych, Stvrtronych a rocnych tctovnych zavierok,
vratane zostavenia finanénych vykazov za prisluSné obdobia,

zodpoveda za zostavenie konsolidovanej uctovnej zavierky,

zabezpecuje doplnenie a vedenie pokladni¢nej hotovosti a hotovostny peflazny styk

V rozsahu svojej pdsobnosti,

C) na personalnej agende najma:

1.

zabezpecuje vSetky ¢innosti sivisiace so vznikom, zanikom a zmenou pracovnych
pomerov zamestnancov a dohdéd mimo pracovnych pomerov (vypracovanie
pracovnych zmluv, pracovnych naplni, platovych dekrétov zamestnancov - ich
zaradenie do PT/PS, dohdd o PC/VP/BPS),

vedie osobné spisy zamestnancov centra,

vedie evidencné pocty zamestnancov a evidenciu dohod mimo pracovného pomeru,

vydéava potvrdenia o zamestnani (zdpoctovy list),
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5.

eviduje a spracovava ziadosti uchadza¢ov o zamestnanie.

d) na taseku miezd najma:

1.
2.

© © N o g &

10.
11.

vedie mzdové listy zamestnancov,

plni oznamovaciu povinnost zamestnancov a dohdd mimo pracovného pomeru
voci Socialnej poistovni a zdravotnych poistovni pri vzniku, zmene a zaniku PP,
spracovava a zasiela vykazy (mesa¢né/roéné) pre SP, ZP, DU, DDS, UP, §tatistiku
a iné, vedie komunikaciu s nimi,

sleduje a posudzuje naroky na dovolenku a jej Cerpanie,

plni Glohy v oblasti stravovania zamestnancov,

vedie agendu socialneho fondu,

zabezpecuje sucinnost’ pri uzatvarani kolektivnej zmluvy,

vedie vSetky osobné spisy zamestnancov,

zabezpecCuje a vykonava agendu bezpecnosti aochrany zdravia pri praci
Zamestnancov,

zabezpecuje spracovanie, priznavanie a poskytovanie cestovnych néhrad,

v suvislosti so zmenou vySky stravného pri pracovnych cestach zabezpecuje
Vv spolupraci s Referatom IKT aktualizaciu  elektronického dochadzkového

systému,

e) na useku spravy majetku najma:

1.

2.
3.

zabezpecuje komplexnu agendu a vSetky stivisiace ¢innosti so spravou, evidenciou,
obstaranim a nakladanim majetku Statu,

zabezpecuje kancelarske a hygienické potreby pre zamestnancov,

metodicky riadi a spolupracuje pri inventarizacii majetku a zavazkov a rozdielu

majetku a zaviazkov a pri vyrad'ovani majetku,

f) na tseku autodopravy najma:

1.
2.

3.
4.
5.

vedie mesacny plan pracovnych ciest zamestnancov centra,

zabezpecuje sucinnost pri spracovani dohdd o pouzivani referentskych motorovych
vozidiel (d’alej len ,,RMV) a zvereni RMV do starostlivosti a ich zverejnenie,
zabezpecuje sucinnost’ pri rieSeni oprdv RMV a vystavenie objednavky,
zodpoveda za poistenie RMV a spolupracuje pri rieseni poistnych udalosti,

vedie evidenciu nakladov na autoprevadzku RMV.

g) OESaPA dale;j:
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1. zabezpecuje Cinnosti ekonomickej povahy suvisiace so zakonom ¢. 7/2005 Z. z.
0 konkurze a restrukturalizacii a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov, ktoré
vyplyvaji pre centrum (napr. uhrada odmeny spravcovi konkurznej podstaty vo
vyske 500 €),

2. zodpoveda za spravnost’ vycislenia pohl'adavky klientov, jej finan¢né a ekonomické
spracovanie, komplexné zuctovanie a za vSetky Cinnosti ekonomickej povahy
suvisiace so zakonom ¢. 7/2005 Z. z. o konkurze a reStrukturalizacii, ktoré
vyplyvaju pre centrum,

3. poskytuje sucinnost’ s ostatnymi organiza¢nymi utvarmi centra a tretimi osobami
pri uzatvarani zmlav a pri procesoch verejného obstaravania,

4. zabezpecuje sucinnost’ pri vypracovani materidlov koncepéného charakteru, IRA

a inych vnutornych smernic a nariaden.

ClL 15
Odbor stratégie a riadenia projektov

(1) Odbor stratégie a riadenia projektov najma:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

zodpoveda za tvorbu stratégie a rozvoja ¢innosti, financovania, izemného rozvoja

a rozvoja informacnych systémov Centra,

zodpoveda za pripravu strategickych dokumentov a nastavenie mechanizmov v sulade
S ramcami programového obdobia,

zodpoveda za vSetky procesy suvisiace s tvorbou, implementaciou, realizaciou,
finan¢nym, obsahovym a metodickym riadenim, monitoringom a administraciou
projektov,

zodpoveda za priebezné spracovanie vystupov z projektov v podobe Statistik a
prehl'adov,

zodpoveda za implementéciu vystupov z projektov do vSetkych oblasti centra,

Vv spolupraci s odborom ekonomiky, personalnej agendy a majetku pripravuje stratégiu
financovania centra v nadvéaznosti na realizované projekty,

zabezpecuje pripravu podkladov pre vSetky typy kontrol na mieste a komunikéciu

S organmi vykondvajlicimi takéto kontroly,

participuje na priprave internych aktov riadenia v nadviznosti na realizované projekty,
sleduje prislusné europske a narodné legislativy v danej oblasti, najma tykajuce sa

webovej stranky a grantov,
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)

P)

q)

Y

zodpoveda za uchovavanie projektovych spisov pocas celej doby pripravy,
implementacie a udrzatel'nosti projektov a nasledne ich predlozi kancelarii riaditel’a na
archivaciu,

spolupracuje s riadiacimi a sprostredkovatel'skymi organmi operaénych programov;
spolupracuje s dodavatel'mi sluzieb najmi webovej stranky, Call centra, internetu,
informacného systému,

zodpoveda za pripravu zavereénych finanénych zuctovani projektov a spracovanie
zaverecnych sprav k projektom,

zodpoveda za zabezpecCenie udrzatel'nosti projektov a spracovanie naslednych
monitorovacich sprav,

vykondva zékladnu finan¢na kontrolu finanénych operécii v rdmci svojej posobnosti
v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z. z.,

poskytuje sucinnost’ ostatnym organizaénym utvarom centra a tretimi osobam pri
procesoch verejného obstaravania,

zodpoveda za informacie, ich aktualiziciu a spdsob ich zverejnenia na webovom sidle
centra a socialnych sietach (napr. Facebook, LinkedIn, Instagram) tak, aby tieto boli
v stulade s platnym pravnym poriadkom Slovenskej republiky a  nariadeniami
a smernicami EU,

organizuje a pripravuje stretnutia vedicich zamestnancov centra so zastupcami
masovokomunikaénych prostriedkov,

komplexne zabezpecuje agendu vykonu stazi v centre, s vynimkou dohdd o vykonani
staze aStym stvisiacimi dokumentami aV tejto suvislosti  spolupracuje s inymi
organiza¢nymi utvarmi centra.

vyhl'adava mozZnosti finanéného krytia vzdelavacich aktivit z grantov a vyhlasenych
programovych vyziev,

organizuje, zabezpecuje a koordinuje prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie
zamestnancov najma tak, Ze:

analyzuje a vyhodnocuje potreby vzdelavania zamestnancov centra,

na zaklade predlozenych navrhov navrhuje riaditelovi centra obsahové zameranie
vzdeldvani, semindrov a workshopov,

vzdy do 31. januara a do 30. jula prislusného kalendarneho roka vypracovava plan
vzdelavacich aktivit a zabezpecCuje predloZenie na schvalenie riaditel'ovi centra,

komplexne zabezpecuje agendu vzdeldvania zamestnancov centra.
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(2) Do gescie odboru stratégie a riadenia projektov patri referat IKT, ktory zabezpec€uje tlohy

Vv ramci agendy informacnych technologii, a to najma

a) zabezpecuje bezchybny chod a udrzbu HW a SW, vedie evidenciu HW a SW,

b) zodpoveda za udrzbu, bezpecnost’ a ochranu tdajov v centralizovanych informacnych
systémoch, zabezpecuje ochranu dat pred zneuzitim a odcudzenim, poSkodenim zo
strany tretich os6b a monitoruje ¢innost’ procesov v pocitacovej sieti,

) organizuje zaSkol'ovanie a poskytuje podporu uzivatelom informacnych systémov
V centre,

d) zodpoveda za tdrzbu, spravu a aktualizaciu programového vybavenia centra,

e) spolupracuje s manazérom informacnej a kybernetickej bezpe¢nosti na Ministerstve
spravodlivosti SR a zabezpecuje plnenie uloh v oblasti implementacie opatreni
informacnej a kybernetickej bezpecnosti,

f) zabezpecuje sluzby mobilnych operatorov a ostatné telekomunikacné sluzby, udrzbu
a opravu klimatiza¢nych jednotiek, kancelarskej techniky vratane strojov a zariadeni,

g) zabezpeCuje nasadzovanie aprevadzku lokalnych datovych komunikaénych
prostriedkov centra,

h) zabezpeCuje spravu webovej stranky centra, zabezpecuje zverejiiovanie dokumentov
a informdcii na webovom sidle centra v sti¢innosti s ostatnymi odbormi,

i) poskytuje suc¢innost’ pri obstaravani vypoctovej a telekomunikacnej techniky.

Cl 16

Referat tajomnika
1) Referat tajomnika najma:

a) Vv spolupraci s prislusnymi utvarmi plni ulohy vyplyvajiice pre centrum z osobitného
predpisu,’) najmi zabezpetuje predbezné prerokovanie naroku na nahradu skody,
zastupovanie pred sudom, ak sa poskodeny domaha uspokojenia naroku na sude
a konanie vo veciach regresnej nahrady arealizuje Zalobcom ich naroky podla
osobitného predpisu,”)

b) zabezpecuje a koordinuje tvorbu IRA a poskytuje vyklady, stanoviska a pripomienky
v otazkach tvorby IRA inym Utvarom,

C) =zastupuje centrum pred siadmi, organmi S$tatnej spravy a samospravy, vratane

spracovania podani a vyjadreni,

9 Zakon &. 514/2003 Z. z. o zodpovednosti za §kodu sposobent pri vykone verejnej moci a 0 zmene niektorych
zakonov V zneni neskorsich predpisov.
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d)

9)

h)

)

K)

pripravuje a posudzuje navrhy zmlav, dohdd a dodatkov s vynimkou pracovnych zmlav
adohdd o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru a prerokuva ich
s riaditel'om,
poskytuje vyklady, stanoviska a pripomienky v otazkach aplikacie a tvorby zmlav,
posudzuje avypracuva stanoviska a pripomienky knavrhom dohdd o ukonceni
platnosti zmluv, vypovede zo zmlav alebo odstupenia od tychto zmlav a prerokuva ich
s riaditel'om,
V rozsahu svojej pdsobnosti eviduje v originali zmluvy, dodatky a memoranda
0 spolupraci,
zhromazd’'uje a eviduje navrhy apodnety na zmeny pravnych predpisov v oblasti
poskytovania pravnej pomoci fyzickym osobam,
vypracuva analyzy, podklady, stanoviskd a informacie pre riaditel'a k materidlom
tykajucim sa pdsobnosti centra, ak tieto nespadaji do pdsobnosti inych odborov alebo
referatov,
vypracuva stanoviskd k navrhom vSeobecne zéavdznych pravnych predpisov
predkladanych do pripomienkového konania v pdsobnosti centra,
pravne posudzuje a spractiva materidly, pisomnosti a podklady predkladané pre
potreby, na podpis alebo rozhodnutie riaditel'a, na zaklade Ziadosti riaditel’a,
pripravuje podklady a vypracuva navrhy pre strategické a koncepéné materialy tykajice
sa ¢innosti a rozvoja centra,
V rozsahu svojej posobnosti zastupuje centrum pred sudmi, organmi Statnej spravy
a samospravy, a to najmd v sudnych konaniach proti rozhodnutiam pravneho odboru
vykonéva kontrolntl ¢innost’ plnenia tloh utvarmi centra na useku vnutornej kontrolnej
¢innosti v zmysle zakona ¢. 10/1996 Z. z. o kontrole v Statnej sprave na tiseku vnuatorne;j
kontroly, kde zabezpecuje:
1. koncepénu, koordina¢nil a kontrolnt ¢innost’, vratane vedenia kontrolnej akcie alebo
vedenia kontrolnej skupiny,
metodické riadenie, vykon a vyhodnocovanie kontrolnej ¢innosti,
vypracovanie planu zamerania kontrolnej ¢innosti centra na ro¢né obdobie,

zabezpecCuje vykon mimoriadnych kontrolnych akcii na poZziadanie riaditel’a centra,

o~ w0

vykon kontrolnych uloh na zéklade pisomného poverenia riaditel’a centra,

6. vzdy do 15.12. bezného roka predkladd na schvalenie riaditelovi plan kontrolnej

¢innosti na prislusny kalendarny rok,
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1)

)

1)

0) pripravuje a realizuje vyberové konania pri obsadzovani pracovnych miest pri vykone

prace vo verejnom zaujme vo viazbe na plnenie zavdzného rozpisu zamestnancov centra.

Cl. 17
Kancelaria centra
Kancelariu centra zriad'uje a zrusuje riaditel' podla ¢l. 3 ods. 3 pism. b) prikazom

po zhodnoteni finan¢nych dopadov na rozpocet centra, ato Sohl'adom na potrebu
primeraného a rovnomerného zabezpecenia poskytovania sluzieb centra vo vymedzenej
uzemnej posobnosti. V prikaze o zriadeni alebo zruseni kancelarie centra sa ur¢i aj rozsah
uzemnej posobnosti vSetkych kanceldrii centra, ktorych uzemnéa posobnost’ je takymto

prikazom dotknuta.

Kancelaria centra, s vynimkou Call centra, najmai:

a) vykonava ¢innost’ a rozhoduje v spravnom konani o naroku na pravnu pomoc podla
zakona o poskytovani pravnej pomoci ako spravny organ v prvom stupni a na tento ucel
najma
1. prijima ziadosti o poskytnutie pravnej pomoci a vedie ich evidenciu,

2. zabezpeCuje a preskimava podmienky priznania niroku na poskytnutie pravnej
pomoci v sulade so zakonom,
3. vydava rozhodnutia o naroku na poskytnutie pravnej pomaoci.

b) poskytuje predbezné konzultacie podla zakona,

c) poskytuje a zabezpecuje poskytovanie pravnych sluzieb a pravneho poradenstva podl'a
zakona,

d) zabezpecuje ¢innost’ konzultaéného pracoviska v ramci svojej uzemnej posobnosti,

e) zabezpeCuje hotovostny penazny Styk Vv rozsahu svojej pdsobnosti, najmd vedie
evidenciu  spravnych poplatkov ~za poskytnutie predbeznych konzultacii
a vyhotovovanie fotokopii,

f) vedie statistiky podl'a pokynov a poziadaviek Kancelarie riaditel’a,

g) vypracovava strucné spravy o ¢innosti kancelarie za predchadzajtci rok a predklada ich
riaditelovi vzdy do 31. januara kalendarneho roka, ktoré budu sluzit ako podklad
vyrocnej spravy centra.

Cl. 18

Konzultaéné pracovisko
Konzulta¢né pracovisko plni funkciu vysunutého pracoviska kancelarie centra a je

zriadované a zrusované riaditelom podl'a ¢l. 3 ods. 3 pism. b) prikazom po zhodnoteni

finanénych dopadov na rozpocCet centra, ato Sohladom na potrebu primeraného
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arovnomerného zabezpeCenia poskytovania sluzieb centra vo vymedzene] uzemnej
poOsobnosti prislusnej kancelarie centra, na zaklade ziadosti a po predchadzajicom
rokovani s veducim kancelarie centra, v ramci ktorého uzemnej pdsobnosti sa prislusné

konzultacné pracovisko ma zriadit’ alebo zrusit’.

(2) Konzulta¢né pracovisko najma:
a) sltzi na rovnomerné a primerané poskytovanie sluzieb centra mimo sidla kancelarie
centra,

b) poskytuje predbezné konzultacie podla zakona.

(3) Na vykon prace zamestnanca v konzultatnom pracovisku sa vzt'ahuji vSetky pracovné

predpisy a IRA.

Cl 19
Referat spravy pohPadavok a sprava pohPadavok Statu
(1) Referat spravy pohl'adavok je zacleneny k poverenej kancelarii centra na zéklade prikazu

riaditel'a. Veduci poverenej kancelarie je zaroven veducim referatu spravy pohl'adavok.

(2) Poverena kancelaria centra plni Glohy podla ¢l. 17 a osobitné Glohy zverené referatu spravy

pohl'adavok.

(3) Referat spravy pohl'adavok najma:
a) metodicky vedie, organizuje, koordinuje a zabezpeCuje spravu pohladavok, ktoré
vznikaji zo zmluvy s dlznikom uzavretej podl'a osobitného predpisu?),
b) metodicky vedie, organizuje, koordinuje a zabezpecuje spravu inych pohladavok
centra, ktoré vznikaji v rdmci ¢innosti centra,
C) spractva a zasiela informacie dlznikom o vysSke uhradeného preddavku na zaklade
zmluvy s dlznikom uzavretej podl'a osobitného predpisu?),
d) metodicky vedie, organizuje, koordinuje a zabezpecéuje agendu preplatkov,
e) realizuje dalSie suvisiace Cinnosti, vratane metodického usmerfiovania inych
organizacnych Utvarov centra v stvislosti s agendou spravy pohl'adavok.
(4) Vsetky ostatné organiza¢né ttvary centra su povinné poskytovat’ referatu spravy pohl'adavok
sucinnost’ v rozsahu, ktory je ur€eny v IRA.
(5) Za spravnost’ vycislenia pohl'adavky, jej finanéné a ekonomické spracovanie, komplexné
zuctovanie a za vSetky ¢innosti ekonomickej povahy stvisiace so zdkonom ¢. 7/2005 Z. z. o
konkurze a reStrukturalizécii, ktoré vyplyvaji pre centrum, zodpoveda odbor ekonomiky,

spravy a personalnej agendy.
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C1. 20
Call centrum
Call centrum plni ulohy v oblasti poskytovania bezplatnej pravnej pomoci poskytovanim

informadcii, najma:

a) telefonicky poskytuje vSeobecné informacie o centre, ako su turadné hodiny
Vv kanceléridch a na konzultacnych pracoviskach; kontakty na kancelarie a konzultacné
pracoviska,

b) vykonava telefonické objednavanie klientov na predbezné konzultacie do kancelarii
a konzulta¢nych pracovisk centra,

c) telefonicky poskytuje vysvetleniec podmienok predbeznej konzultacie a podmienok
naroku na pravnu pomoc,

d) telefonicky poskytuje informéacie o uhradenych splatkach v konani o oddlzeni (po
vyhlaseni konkurzu) z interného systému,

e) telefonicky poskytuje informacie klientom o stave ich konania v centre na zaklade
udajov z interného systému,

f) telefonicky poskytuje informacie advokatom zastupujucich klientov Centra, najméa
udaje k vyuctovaniu trov pravneho zastipenia, udaje zo spisu klienta centra z interného
systému,

g) spravuje vSeobecnu infoadresu — vypractiva a zasiela odpovede na doslé e-mailové
dopyty od klientov, pracuje s tiketovym systémom,

h) spravuje kontaktny formular cez web stranku.

Cl. 21
Zaverecné ustanovenia
Vsetky zmeny a doplnenia organiza¢ného poriadku sa vykonavaju cislovanymi dodatkami

k organizaénému poriadku postupom podl'a ¢l. 5 ods. 6 Statitu centra.

Cl 22
ZruSovacie ustanovenia

Zruuje sa Usmernenie ¢. U/8/2020 Organiza¢ny poriadok Centra pravnej pomoci zo dia 21.

septembra 2020 v spojeni s Usmernenim ¢. U/2/2020 zo dia 01. jina 2023.
Cl. 23

U¢innost’
Tento organizacny poriadok nadobtda G¢innost’ diia 1. januara 2025.
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JUDr. Anna Petovska, PhD.
riaditel’ka
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